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Einfilhrung

Im Post & DHL Geschaftskundenportal (GKP) haben Sie als Benutzer die Moglichkeit, Ihre personlichen Daten zu
verwalten

Mit der Berechtigung ,Benutzer verwalten® besitzen Sie Administrationsrechte und kénnen selbst festlegen, welche
Ihrer Mitarbeiter Zugriff auf das GKP haben und legen die Berechtigungen dafur fest

Diese Handlingsbroschiire gibt Ihnen einen Uberblick (iber die einzelnen Funktionen fiir den Bereich
Auftragsmanagement BRIEF (AM.GK-P)

Neuen Benutzer fir AM.GK-P anlegen
Benutzer bearbeiten/ l6schen

Aktivierungslink/ Passwort erneuern
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PERSONLICHE DATEN VERWALTEN
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Personliche Daten verwalten
1.

Deutsche Post QY _EmAre Geschiftskundenportal

Brief Rechnungen & Reports
Persdnliche Daten @
Persinliche Daten Am Brief Rechnungscenter
Verfolgen (ah]
@- 0

er wurden zuletzt am 14.10.2022 um 07:10,

Persdnliche Daten

tester123

:00 Uhr manuell

S —

Deutsche Post Lo )

Diese Funktion steht jedem Benutzer zur Verfiigung

(]
1

Max Mustermann
Persdinliche Daten

@ Hilfe & Informationen

| Optional . Pflichtangabe

) Abmelden

2]

Meni aufklappen um personliche
Daten zu bearbeiten

dert.

Passen Sie |hre Daten an.

Benutzername ist nicht editierbar

Hinweis:

Einzelne Bereiche kdnnen vom Standard-
Benutzer nicht selbst vorgenommen werden,
bitte wenden Sie sich in diesem Falle an lhren
Administrator
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KUNDENADMINISTRATION
»BENUTZER VERWALTEN*
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,Benutzer verwalten*

2. Neuen Benutzer anlegen

mmﬂ ~EPSFE .. Geschiftskundenportal Max Mustermann "

Persénliche Daten

Benutzer vernalien | Optional . Pflichtangabe

@ Hilfe & Informationen

Brief Rechnungen & Reports

Benutzeriibersicht @

Nur mit der Berechtigung

SUCHBEGRIFF EINGEBEN
< Abmelden ~Benutzer verwalten” steht Ihnen
- dieser Punkt fir die
Administration der Benutzer zur
Ihnen werden 23 Eintrige angezeigt Verfug u ng
Benutzername T Machname I Vorname T E-Mail-Adresse [ Status ]

Benutzer anlegen

tester123 Mustermann Max email@xxxx.de aktiv / Tﬂ

2
e
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,Benutzer verwalten*

Fortsetzung - 2. Neuen Benutzer anlegen

Hinweis:
Persdnliche Daten
Personlicher Benutzer auswahlen
Systembenutzer nur fiir die

Datenlibermittlung, z. B. iber Software

Serechtigungen

| Optional . Pflichtangabe

Kommunikationseinstellungen

Fillen Sie alle Felder

Weisen Sie die Berechtigung
o° e Auftragsmanagement BRIEF zu

Erleichterte Bedienung

5 |+ ,Benutzer verwalten” fiir weiteren Administrator

~-Rechnungs-Center” flir Rechnungsrecherchen

Hinweis:
Der Bereich ,erleichterte Bedienung? ist fiir 6 | Emstellmo?ll‘chke‘lt zur Kommunikation bzgl.
AM Benutzer nicht relevant Passwortgiiltigkeit
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,Benutzer verwalten*

Fortsetzung - 2. Neuen Benutzer anlegen

| Optional . Pflichtangabe

7 | Berechtigung individuell festlegen, wenn mehr
als eine Postkundennummer zugeordnet ist,
siehe ,Kundenliste Auftragsmanagement Brief
unten

8 | NurSuche - keine Auftragsanlage

o | Ist,Auftragssuche und Auftragsanlage®
ausgewabhlt, dann kénnen Sie hier die
Berechtigungen zur Auftragsanlage einschranken,
indem Sie diese in den linken Bereich verschieben

10

Kundenliste Auftragsmanagement Brief

e Q
! = Keine Berechtigung
P — 10 | Wahlen Sie aus, ob und welche Reportingfunktion
J— . . der neue Benutzer haben soll
Hinweis:

Liste aller zugeordneten Kundennummern,
beachten Sie dazu Punkt 7

5125119612
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,Benutzer verwalten*

Fortsetzung - 2. Neuen Benutzer anlegen

11 |

DHL AP PORTAL-USER

Kommunikationseinstellungen

13

rian. zu Zenen sine B

14 ﬂ
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| Optional . Pflichtangabe

DHL Portal User eingeben, wenn API fur
AM.numbers genutzt wird

Bitte wahlen Sie die Benachrichtigung per E-Mail,
wenn der Benutzer eine Benachrichtigung erhalten
soll. In diesem Fall nachfolgend bitte
konfigurieren:

Legen Sie fest, bei welchem Ereignis die
Benachrichtigung erfolgen soll

Weisen Sie die Kategorie(en) zu

Klicken Sie auf Weiter



,Benutzer verwalten*

Fortsetzung - 2. Neuen Benutzer anlegen

Deutsche Post Q!

Achtung:

Aktuell kdnnen nur Rechnungen fiir die Haupt-

Kundennummer im Rechnungs-Center
eingesehen werden.

Bitte wiahlen Sie das Profil zur Mutzung der Funktion Rechnungscenter aus.
° Kundenweiter Zugriff auf Rechnungen
h Berechtigung individuell festlegen

16

Bitte wihlen Sie die Abrechnungsnurmmern aus, die im Rechnungscenter genutzt werden sollen.

SUCHBEGRIFF EINGEB!
_| Optional . Pflichtangabe

16 | Sofern das Rechnungs-Center aktiviert ist (siehe
Seite 7, Punkt 5), kdnnen Sie hier individuelle
Einstellungen fur den Benutzer treffen

Zuriick
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Sofern dem Benutzer mehrere Kundennummern
zugeordnet sind, verwenden Sie bitte das
bisherige AM.portal unter
https://auftragsmanagement.deutschepost.de/

Benutzer anlegen Sie kbnnen den neuen Benutzer jetzt
speichern. Dies legt den neuen Benutzer an

und es wird die E-Mail zur Aktivierung an die
gespeicherte E-Mail-Adresse versendet.

r—= ) 7/ A

=il i o ——
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Kundenadmin ,,Benutzer verwalten*

Fortsetzung - 2. Neuen Benutzer anlegen

DeutschePost G —ERAZZ_  GKP Admindesktop Max Mustermann ~

Hinweis:

Kundenadministration

Nach erfolgreicher Benutzer Anlage kommt
ein Hinweis und eine Aktivierungsmail wird
an den Benutzer versendet.

Falls der Link nicht ankommt, wenden Sie
sich bitte an it-csp@deutschepost.de

Wichtig:
Der Link in der Eingangsmail ist 7 Tage guiltig.

Falls dieser nicht mehr funktioniert, kann er vom
Kundenadministrator erneuert werden (siehe Seite 13)
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,Benutzer verwalten*

. . Opti l i
3. Benutzer bearbeiten/ léschen SRl e

Benutzer suchen

Bried Rechnungen & Reports
. . Oder Uiber Spaltenkopf sortieren
Benutzeriibersicht @

Symbol wahlen fir:

7/ Benutzer bearbeiten i Benutzer l6schen

Iheen werden 25 Eintrage angezeigh

Bemrizgrname T 2 Machmame vormams [-Mail-ddvevee © Slasuy 3§

ards Mani arl ks AN
K T I naktts F o |
Wichtig:

Wenn Sie einen Benutzer bearbeitet haben, klicken Sie bitte auf
m damit die Angaben lbernommen werden
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4. Aktivierungslink/ Passwort erneuern

Bried  Rechnungen & Reports

Benutzeriibersicht o

Ihnen werden 26 Eintrage angezeigt

Sm—T scimam 1 p—s e § s ¢

wstares Tasts Monika sestar] 23 Tronud abeiha VN |
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| optional [l Pflichtangabe

Innerhalb von Funktion ,Benutzer bearbeiten*
kénnen Sie je nach Benutzerstatus:

Benutzer im Status . aktiv* E-Mail fiir Passwort senden

Benutzer im Status . inaktiv* E-Mail zur Aktivierung senden

13
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Hinweise und Kontakt

Informationen zur Nutzung des AM Systems finden Sie unter www.deutschepost.de/am

Informationen flir Softwareentwickler finden Sie im Post & DHL API Developer Portal
https://developer.dhl.com/api-reference/auftragsmanagement-am

Kontakt und Support:

IT Customer Support & Integration Post
Telefon +49 (0) 228 182-23500

E-Mail: IT-CSP@deutschepost.de
Geschaftszeiten: Mo — Fr: 8.00 bis 16.00 Uhr
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